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Introducción
Enfocando la  necesidad de ordenar  y controlar la 
información de las organizaciones, ya que estos datos se 
caracterizan  por ser confiables, precisos, transparentes y 
acertados;  la información se convierte entonces en la columna 
vertebral de la organización y es la base sobre la cual se da a 
conocer ante terceros todos los movimientos y la evolución, 
por tanto, la existencia de sistemas de gestión documental de 
proceso en cuentas por cobrar para GREENCODE SAS, es 
vital para normalizar, formalizar y  facilitar a cada área de la 
organización y en especial la contable, el control y buen 
manejo de la misma. 
Planteamiento 
del Problema 
Control de la 
Información
FORMULACION DEL PROBLEMA
• ¿Qué elementos deben tenerse en cuenta para  Diseñar un  
Sistema de Gestión Documental de proceso en cuentas por cobrar 
que permite agilizar la gestión y aprovechamiento de los 
recursos?
• ¿Cómo influyen las cuentas por cobrar en el entorno interno de la 
organización?
• ¿De qué manera afecta al proceso de toma de decisiones, la falta 
de información apropiada en el desarrollo de actividades 
contables en Greencode S.A.S.?
Pronóstico
“ el SGD (Sistema de Gestión 
Documental) constituye en si un 
componente inseparable de los 
sistemas de gestión informático y 
conocimiento, con relación a la 
información interna y externa 
según las herramientas organizadas 
y tecnológicas de la organización”
Morales Huidobro, Elisa. Gestión Documental en Intranet. 
www.infoarea.es/Documentos/expintel.pdf (Consulta: 25/03/2018
Objetivos Específicos
Diagnosticar el manejo de 
la información en la 
gestión administrativa y 
contable Elaborar y/o mejorar el 
conjunto de procesos  
para cuentas por cobrar
Evaluar resultados del 
Sistema de Gestión 
Documental revelado por 
medio de indicadores de 
gestión.
Justificación
El Diseño del Sistema de Gestión Documental de proceso para cuentas por 
cobrar, tiene como propósito principal ser el soporte físico para el 
desarrollo de actividades gestionadas por el área contable que facilitan 
organizar y controlar la información de GREENCODE SAS, permitiendo 
tener un conocimiento claro y detallado de las actividades y que al mismo 
tiempo optimizar los recursos y mejora la toma de decisiones.
MARCO 
CONTEXTUAL
Constituida en el año 2010, 
por un equipo de Ingenieros y 
programadores, líderes en 
emprendimiento.
Marco Teórico De acuerdo a los aportes de algunos 
Autores: Diamond (1983), amplia  el 
conocimiento acerca de la 
importancia y el como preparar 
manuales administrativos.
Por su parte Franklin (2009), ilustra 
los manuales como la parte que 
constituyen un documento técnico 
que incluye información cronológica 
y secuencial de operaciones
Y Plantean Meigs et al (2005) 
sumado a Chidilla (2003) brindan 
aspectos que  se deben tener en 




























Evaluar a través de indicadores 
de gestión los beneficios y 
resultados que se obtienen al 
diseñar el SGD – Sistema de 
Gestión Documental
DIAGNOSTICO
INFORMACIÓN DE LA  
EMPRESA
4.  SITUACIÓN ORGANIZACIONAL
4.1 Cuál es la estructura organizativa de la empresa: 
4.2  La empresa tiene actualmente Reglamento o 
Estatutos, o Manual de convivencia  
4.3  ¿Los Estatutos o Reglamentos corresponden con la 
realidad de la empresa y con lo que esta debe hacer?
4.4  ¿En la empresa existen reglamentos internos o algo 
que se le parezca?
SI Cuáles      NO  por qué?
4.5  ¿En la empresa existen manuales de funciones?
SI Cuáles     NO por qué?
¿La estructura actual de la empresa es la misma 
que dicen los estatutos o los reglamentos?   SI                    
NO Cuál es la causa?
6. ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS
6.1  ¿Cómo están organizados los procesos?
6.1.1  ¿Qué áreas comprende la organización?
6.1.2  ¿Las áreas o departamentos que conforman 
la organización tiene instructivos?
6.1.3  Cuáles son los instructivos para cada uno de 
ellos?
6.1.4  ¿Quién o quienes realizan los procesos?
6.1.5  ¿Cada cuanto se realizan los procesos?








El Sistema de Gestión Documental en proceso de cuentas por cobrar
permite a GREENCODE SAS, el control, organización, estandarización del
proceso, confiabilidad de la información y aseguramiento de la misma.
Por lo tanto, a continuación se enuncia el antes y el después.
ANTES DEL DISEÑO DEL SISTEMA DE GESTION 
DE PROCESO EN CUENTAS POR COBRAR
No existen controles
La información NO es 100%  
confiable
NO existen procesos 
estandarizados.
Desaprovechamiento de los 
recursos y herramientas.
DESPUES DEL DISEÑO DEL SISTEMA DE GESTION 
DE PROCESO EN CUANTAS POR COBRAR
Se estandarizo el 
proceso de cuentas por 













POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR
Se propone que Gerencia adopte las siguientes políticas para la gestión de cuentas por cobrar:
Las fichas técnicas, bases de datos y/o  listados que genere el área de tecnología deben ser 
entregadas al área contable con el fin de crear el cliente en el sistema y realizar seguimiento 
posterior.
El tiempo máximo de financiación para cuentas por cobrar debe ser a Noventa (90) días, para plazos 
más extensos, la Gerencia debe otorgar aprobación una vez la Asamblea de Accionistas delibere y 
apruebe previamente.
Todo pago realizado a GREENCODE SAS, debe estar soportado con el recibo de caja que genera el 
sistema, ya que será el único medio de prueba ante cualquier reclamación.
POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR
La facturación debe ser registrada en los períodos en los que se haya dado lugar a la 
prestación del servicio.
Cada negociación que involucre el pago de anticipos por parte de los clientes debe tener su 
formato establecido para el seguimiento respectivo.
Que las negociaciones por fuera de los rubros ya autorizados por estatuto queden 
aprobados a través de acta por parte de la Asamblea de Accionistas.
Las facturas de venta que en su momento sean exigidas por parte del cliente, deben ser 
enviadas de manera electrónica y solo en casos especiales deberán ser impresos si el cliente 
lo exige.
POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR
Se realizarán ajustes contables toda vez que estén debidamente autorizados por 
Gerencia y el Jefe de Contabilidad.
El área contable debe solicitar los documentos necesarios como son RUT, Cámara de 
Comercio y demás documentos relacionados con el cliente que permitan generar un 
archivo histórico de cada cliente.
CONCLUSIONES
A nivel educativo, el impacto que generan las
prácticas de fortalecimiento empresarial, afianza
en los estudiantes los conocimientos adquiridos a
través de la universidad; de igual manera, la
experiencia laboral que los estudiantes obtienen
durante la prestación de servicios en empresas de
diversos sectores económicos ofrecen a su vez la
sensibilización y concientización de valorar
nuestra labor profesional, teniendo como bases
éticas y morales en virtud de brindar el
acompañamiento que las organizaciones demandan.
Con el desarrollo del
objetivo general se
concluye que el diseño del
sistema de gestión
documental de proceso en
cuentas por cobrar, facilita
la gestión de la persona
responsable como también
de la que está a cargo,
dando cumplimiento a los
principios que enmarcan los
sistemas de gestión como
lo orienta la norma ISO
15489.
• El Impacto que generó el Diseño del Sistema de 
Gestión Documental en la organización fue el de 
un ambiente de control y acompañamiento 
constante en cuanto a la definición de 
actividades, roles y funciones establecidas a los 
cargos que en la actualidad se siguen trabajando.
• Optimizo los procesos y agilizo la gestión 
específicamente en cuentas por cobrar, 
permitiendo la toma de decisiones basada en 
información oportuna y confiable.
IMPACTO DE LA PRACICA A NIVEL PERSONAL 
PROFESIONAL Y PARA LA UNIMINUTO
ANEXO
Fuente: Causación Facturación_Programa Contable
Helisa_Propiedad Greencode S.A.S.
Grafico 9 Recibo de Caja
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